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RESUMEN 
En esta monografía se presentan las acciones desarrolladas en la organización del 
área de procesos técnicos de la Biblioteca Central "José Martí" de la Corporación 
Educativa Mayor de Desarrollo Simón Bolívar en la ciudad de Barranquilla. En el 
proceso se aplicaron de normas internacionales en el tratamiento de la información y 
el diseño y elaboración de manuales de procedimientos, de funciones y de políticas de 
adquisición, selección y descarte de la biblioteca; como instrumentos útiles en la 
normalización de los procesos administrativos y de gestión documental que 
garanticen satisfacer las demandas de investigación de los diferentes estamentos de 
la comunidad Bolivariana. 
ABSTRACT 
This document shows the actions taken in the arrangement organization of Technical 
Processes' Area at "José Martí" main library within Corporación Mayor del Desarrollo 
Simón Bolívar located in Barranquilla. This Process was developed through the 
application of world wide standars in information tresting and the design and 
ellaboration of procedure manuals functions manuals, and selection , acquisition, and 
discard policies manuals as useful instruments in the standarization of adminitrative 
process and documentary handling that guarantee the accomplishment of the resarch 
needs implied in the defferent stages of the Bolivarian community. 
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INTRODUCCION 
"No sería exagerado decir que la 
Universidad Simón Bolívar es una gran Biblioteca. En 
verdad no hay sitio donde no estén los libros. Cuenta 
con bibliotecas especializadas: La José Martí, la 
biblioteca de humanidades, el museo bolivariano, la 
hemeroteca..." 
ALFREDO DE LA ESPRIELLA 
Desde la antigüedad, hasta nuestros días es bien diverso el proceso de cambio que se ha dado en la 
transmisión y obtención de la información; en un principio, la oralidad constituía la manera básica de 
reproducción del saber (información necesaria para sobrevivir), por lo tanto, la obtención de dicho 
saber u información tenía como patrón esencial el acercamiento a los ancianos de las comunidades 
quienes por lo general oficiaban como portadores oficiales de la historia y el conocimiento que las 
nuevas generaciones requerían para subsistir. 
Con la aparición del papel, la información se preservó mediante la impresión manuscrita de todo 
aquello que merecía la pena ser conservado, los anaqueles de los hombres más prestantes se 
convirtieron en virtud de la palabra escrita en el lugar de consulta y obtención de la información que 
se requería en cada momento de la vida, se puede afirmar que se asiste en este momento a la 
aparición de los primeros Centros de Información y Consulta, en otras palabras, se da inicio a la 
construcción de las bibliotecas. 
Gutemberg introdujo siglos más tarde un invento que revolucionaría la conservación de la memoria 
de los pueblos, al convertir los acontecimientos en eventos públicos y accesibles a un gran número 
de personas mediante la reproducción seriada de textos a partir de la imprenta. Sin embargo, lo que 
permitió la conservación de todo el legado cultural de la humanidad, no fue otra cosa que el trabajo 
sistemático de una serie de hombres que a lo largo de los siglos se dieron a la tarea de organizar, 
cuidar y permitir el acceso a toda esta información desde su posición de cancerberos de la palabra 
en las grandes bibliotecas de la humanidad. 
Con el nacimiento y desarrollo de las denominadas bibliotecas públicas se permitió, y de hecho se 
sigue permitiendo, a muchos individuos llegar al mundo de los libros y beber de ellos para saciar la 
sed de conocimiento y enriquecer su espíritu. Al tiempo, las bibliotecas adquirieron status en virtud al 
número de volúmenes y colecciones que pudieran ser utilizadas por los usuarios; ello como es lógico 
obligó el diseño de procesos organizativos que permitieran la descripción de los textos existentes y 
que facilitaran a la vez la consulta de quienes visitaban las bibliotecas; surgen así, los 
procedimientos de catalogación, uso de fichas, índices e inventarios bibliográficos, etc. 
La biblioteca de hoy no es ajena a estas características o procedimientos básicos de organización; 
sin embargo, los mecanismos utilizados han variado sustancialmente con la incorporación de las 
modernas tecnologías asistidas por computadores, ello desde luego, no ha borrado de un todo 
algunos procedimientos manuales, pero cada vez, son menos y de alguna manera tienden como 
todos los demás a desaparecer definitivamente de los espacios dedicados a las bibliotecas. 
Es precisamente el desarrollo innegable que han adquirido estos procesos organizativos los que 
llevaron al grupo investigador a enfrentar el reto de organizar el área de Procesos Técnicos de la 
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Biblioteca Central "José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo "Simón Bolívar". Se 
buscó a través de este intento investigativo-accionario, no solo poner en práctica los elementos 
teóricos de una disciplina de estudio, como en efecto si hizo, sino que a la vez se prestó un servicio 
que con carácter de urgencia se venía observando en la entidad seleccionada donde se llevó a cabo 
este trabajo. 
A efecto de garantizar una labor que se adecuara a las necesidades reales de la institución se partió 
de la realización de un trabajo investigativo-exploratorio que permitió identificar con claridad las 
falencias existentes y actuar de acuerdo a los requerimientos del momento. Entre las actividades 
realizadas se pueden mencionar las siguientes: presentación de las propuestas del programa de 
desarrollo de colección, de los manuales de funciones y procedimientos del área de Procesos 
Técnicos; así como también, el análisis, clasificación, catalogación del material sin procesar y la 
reorganización física del material bibliográfico que posee la Biblioteca Central. 
1. PROBLEMA 
1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA 
Organizar técnicamente una biblioteca no resulta tarea fácil, esto es apenas comprensible si se tiene 
en cuenta que el "arte" de dicha organización implica un conocimiento que ha dejado de ser fruto de 
la experiencia para convertirse en una disciplina de estudio con pretensiones de ciencia; 
pretensiones que adquieren plena validez en virtud del objeto de estudio que le es propio. En tal 
sentido, el ejercicio del bibliotecólogo ha dejado de ser un simple oficio que tenía como característica 
fundamental el agrupar por temática o disciplina de estudio los textos que se almacenaban en las 
bibliotecas y cuyo patrón casi exclusivo de trabajo se reducía a conservar en la memoria el sitio de 
ubicación de los textos para poder así contribuir eficientemente al usuario de dichos centros de 
consulta. 
En la actualidad, el ejercicio de bibliotecólogo lleva aparejado una serie de funciones que trasciende 
el simple ejercicio de cuidar libros en las bibliotecas y facilitarlos a quienes requieren de ellos; como 
ejercicio profesional la bibliotecología implica actuar en procesos sistemáticos de organización, 
catalogación técnica, clasificación, criterios profesionales de selección y adquisición de materiales, 
elaboración de ficheros, orientación de consulta y difusión de la información existente. 
Por otra parte, el desarrollo tecnológico le ha introducido un nuevo ingrediente al proceso 
organizativo característico de las bibliotecas, el bibliotecario de hoy ya no es el que ayuda al lector a 
manejar el fichero, sino el que busca fuentes de información no conocidas por los usuarios y les 
instruye en la utilización de los distintos recursos tecnológicos o mecánicos con que cuenta la 
biblioteca. A su vez, los procesos organizativos han variado sustancialmente como consecuencia de 
la inflación de la información, lo que ha llevado a las bibliotecas a adoptar medidas tales como la 
catalogación mecanizada que permite a varios usuarios el acceso a la búsqueda de texto de manera 
simultanea; con esto no se quiere introducir la idea de la extinción de procedimientos manuales en la 
organización de las bibliotecas, lo que se pretende es llamar la atención sobre las múltiples 
posibilidades que la tecnología le ofrece al proceso organizativo de los Centros de Información y 
Consulta. 
En lo que respecta a la Biblioteca Central "José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del 
Desarrollo Simón Bolívar, espacio en el cual se encuadra este ejercicio investigativo, es necesario 
aclarar que son muchos los logros obtenido a lo largo de su existencia; los cuales se hallan 
representados básicamente en el mejoramiento de las condiciones locativas del edificio donde 
funciona, crecimiento del numero de colecciones y obras de consulta especializada, etc. Sin 
embargo, una mirada más atenta y profesional permite avizorar toda una serie de dificultades 
procedimentales y administrativas que tocan esencialmente el ejercicio de selección, adquisición, 
procesamiento técnico, análisis, recuperación y difusión de la información; aspectos estos que 
requieren de una corrección inmediata conducente a la obtención de un direccionamiento 
administrativo adecuado en la prestación de mejores servicios. 
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En sus inicios, los procesos técnicos fueron desempeñados por la misma persona que tenía a cargo 
la dirección de la Biblioteca, infortunadamente, la falta de preparación profesional de esta persona 
en el área de Ciencia de la Información, aunada a la poca visión del desarrollo que podía alcanzar 
en el futuro la biblioteca como resultado del crecimiento propio de la Universidad que cada año 
creaba nuevos programas, que incrementaban el número de usuarios y paralelamente los fondos 
bibliográficos, terminaron por hacer colapsar el sistema organizativo de la biblioteca, lo que terminó 
reflejándose en el nivel de satisfacción de las necesidades de información requerida por los 
usuarios. 
De igual manera, la falta de un Departamento de Procesos Técnicos organizado como tal, 
desencadenó una serie de dificultades procedimentales en cuanto al procesamiento técnico de la 
información, ya que no se unificaron los criterios para realizar estos procesos en cada una de las 
bibliotecas propias de los diferentes programas. Situación que se vio reflejada en la centralización de 
las colecciones en la Biblioteca "José Martí", donde el material bibliográfico quedó ubicado en los 
estantes utilizando como criterio único de organización el sistema de facultades; lo que significó 
una ruptura del sentido de totalidad, generándose traumatismo y dificultad en la búsqueda del 
material bibliográfico. 
Respecto a los procedimientos de clasificación y catalogación se pudo observar que si bien es 
cierto, se utiliza el Sistema de Clasificación Decimal Dewey, 200 
 Ed., la persona encargada de esta 
actividad, no conoce con claridad la metodología y exhaustividad con que se debe llevar a cabo este 
proceso, lo que ha conllevado a un represamiento de aproximadamente 5.000 libros sin procesar. 
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Complementario a esto, se ha incurrido en una serie de inconsistencias y errores en la asignación 
de la clave de autor. Como sabemos el número de clasificación más la clave de autor conforma lo 
que se llama signatura topográfica; por norma esta debe ser única para cada libro, sin embargo, fue 
posible observar con mucha frecuencia que libros con títulos diferentes poseen la misma signatura 
topográfica, lo cual no solo genera ambigüedades en el proceso de recuperación del material, sino 
que traumatiza el proceso de consulta por parte del usuario. 
La génesis de su primer fondo bibliográfico se remonta al año 1973, cuando la biblioteca inició sus 
fondos con la donación de la Biblioteca personal de su rector fundador, del material bibliográfico 
obtenido con recursos propios y las donaciones que realizó el ICFES. 
Desde entonces el crecimiento de la Colección de la Biblioteca "José Martí" ha sido acelerado, 
incrementando con rapidez el número de títulos debido particularmente a la devoción y culto por los 
libros que dispensaban los fundadores y decanos de la Institución, llegando a tener a la fecha más 
de 30.000 libros en su colección General 
El personal directivo actual se ha preocupado por incorporar material bibliográfico suficiente y con 
calidad, pero sin criterios exhaustivos y con la notoria ausencia de políticas definidas en la 
selección, adquisición, descarte y difusión del material bibliográfico; así como también la falta de un 
programa de Gestión de Colecciones, que tenga en cuenta la evaluación sistemática de las 
colecciones existentes y estudios de la comunidad universitaria que determinen las verdaderas 
necesidades de información que esta requiere. 
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Al realizar una caracterización de lo que ha sido el proceso de Desarrollo de Colecciones en la 
Biblioteca "José Martí", se deben resaltar los siguientes aspectos: 
La Biblioteca Central "José Martí "como ente centralizador del Departamento de Bibliotecas de la 
Corporación Educativa Del Desarrollo Simón Bolívar carece de un Programa de Gestión de las 
Colecciones que integre a esta Biblioteca con las otras unidades: Bibliotecas Especializadas, la 
Biblioteca de Humanidades, Hemeroteca y Museos. Se observa la ausencia de unidad de criterios 
técnicos que permitan gestionar en forma coordinada los procesos de selección adquisición y 
descarte del material bibliográfico; alcanzar la coherencia y el equilibrio de las colecciones acordes 
con la Misión y Visón de la universidad para poder estar inmersos en un proceso de planeación 
corporativa que formule estrategias de acuerdo a las nuevas tecnologías, el cambio, las tendencias 
actuales del sistema educativo y los procesos de globalización que se presentan en el país. 
No existen políticas ni normas sobre como debe realizarse la Selección y Adquisición del material 
Bibliográfico que ingresa a la biblioteca. Existe un Comité de Biblioteca, que es nominal porque no 
desempeña ningún papel en la selección y adquisición del material bibliográfico. La responsabilidad 
directa de este proceso recae en las buenas intenciones del Director Ejecutivo de la Universidad. 
Existen en la Colección títulos con números de ejemplares repetidos adquiridos sin ningún criterio 
de uso. lo que hace que la repartición de los recursos disponibles se realice en forma inequitativa, 
de modo que se encuentran áreas del conocimiento en las que no se dispone de suficiente 
información. 
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En el proceso de selección y adquisición no se han establecido indicadores verificables sobre las 
opiniones de los docentes de la institución sobre la adecuación de las políticas de adquisición del 
material bibliográfico a las exigencias académica de los distintos programas; y sobre las bibliografías 
sugeridas por estos con indicación de nombres y fecha de edición de libros y revistas 
especializadas. 
Otra característica particular de esta colección, es la de incorporación de obras por donaciones las 
cuales no están sujetas a la ponderación de criterios de: calidad, uso, idioma y contenido 
actualizado, acordes con las necesidades de información de los distintos programas, en mal estado 
y que aportan poco a la divulgación del conocimiento porque no contienen información relevante y 
especializada. 
Actualmente uno de los problemas que afecta a la colección dado su crecimiento, es el espacio 
insuficiente, sobre todo en lo concerniente a la sala de las obras de referencia - en la Universidad es 
denominada consulta directa -, que no permite prestar un servicio acorde con las necesidades de los 
usuarios. La adquisición de títulos de Enciclopedias, manuales, diccionarios son repetitivos y no 
consultan la demanda de los programas académicos. 
La Biblioteca destaca la producción de libros y material de apoyo producido por los profesores 
adscritos a los diferentes programas; pero también es relevante que no existe disponible una 
bibliografía sobre material de pedagogía que pueda ser utilizada por los docentes como soporte en 
su desempeño académico. 
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Evaluado lo anterior, se enfatiza la idea de que en la Biblioteca no se ha realizado un Desarrollo de 
Colecciones coherente con las necesidades de sus usuarios (estudiantes, docentes, trabajadores e 
investigadores), y el mismo no está enmarcado en los lineamientos para Bibliotecas de 
Instituciones de Educación Superior y los de Autoevaluación y Acreditación de la Entidades de 
Educación Superior en Colombia emanados por el ICFES. 
Para los procesos de recuperación de la información es muy importante tener en cuenta el tema del 
libro, este permite asignar con mucha exactitud el número de clasificación; pero adicionalmente a 
esto, el tema permite también, mediante un lenguaje controlado (tesauros, Listas de 
encabezamientos de materias) determinar los descriptores que mejor identifican el contenido de la 
obra convirtiéndose posteriormente en puntos de recuperación para que el usuario localice un 
determinado libro. Durante el procesamiento de los materiales no se asignaron estos descriptores 
hecho que imposibilitó la construcción de un catalogo de materias. Ante esta situación el usuario 
sólo puede realizar consultas por autor o por título. 
Cada año la biblioteca debe realizar su inventario, el cual debe ser soportado por un catálogo 
topográfico. La falta de éste ha traído como consecuencia directa que los inventarios no se ajusten 
a la realidad sobre el material que evidentemente existe en la biblioteca; si bien esto no afecta al 
usuario, si representa un problema crítico para la biblioteca ya que impide efectuar un efectivo 
control interno de las colecciones que posee. Además, tampoco se puede ejercer un control de 
autoridades para saber que autores se tienen. 
Por otra parte, los ficheros manuales para consulta en la biblioteca se han dejado de elaborar desde 
hace dos años aproximadamente, por lo cual los catálogos de consulta que están en las salas de 
I() 
lectura se encuentran desactualizados y por consiguiente el estudiantado no tiene disponible toda la 
información que existe en la biblioteca. Se cuenta con una aplicación sistematizada para la 
búsqueda y recuperación automatizada de la información, pero al diseñar este programa no se tuvo 
en cuenta que los temas tratados en los libros constituyen descriptores de recuperación de 
información, de modo que su ausencia impide la búsqueda por materia en dicho programa. 
En cuanto al nivel de descripción bibliográfica que se desarrolla en Procesos Técnicos, el mismo no 
está acorde con las exigencias de las Reglas de Catalogación Angloamericana para este tipo de 
institución ya que sólo se está contemplando el título y el autor con lo cual no se llega siquiera al 
primer nivel de descripción. 
Finalmente, la carencia de manuales de funciones y procedimientos no establece un norte que 
oriente la labor a realizar por quienes se hallan adscritos al departamento de Procesos Técnicos, 
quedando al criterio de las personas que allí laboran la ejecución de las distintas tareas. 
1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
¿Qué procedimientos deben implementarse para la organización del Área de Procesos Técnicos de 
la Biblioteca Central "José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar, a 
efecto de garantizar el tratamiento y la entrega correcta de la información a los usuarios de la 
Biblioteca de modo que ésta sirva de apoyo a las actividades de investigación y docencia que se 
realizan en la institución? 
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1.3 JUSTIFICACION 
La misión fundamental de las bibliotecas universitarias no es otra que la de seleccionar, adquirir, 
transformar y difundir la información necesaria para impulsar —en primer lugar— el desarrollo de los 
programas de investigación que tienen como epicentro las instituciones de educación superior, y, 
—en segundo término— contribuir de manera efectiva a la cualificación de los procesos de 
enseñanza-aprendizaje, a fin de garantizar la formación de profesionales que respondan con 
suficiencia a las necesidades que el mundo de hoy plantea. Esta misión, con sus derivaciones 
ligadas a la formación de los individuos de una sociedad, considerada como propia de las bibliotecas 
universitarias tienen su génesis en el tratamiento de la información que realizan los Departamentos 
de Procesos Técnicos de dichas bibliotecas; en ellos se gestionan los procedimientos que finalmente 
le permiten a estudiantes y docentes acercarse de manera efectiva al conocimiento requerido para 
hacer de sus labores diarias un ejercicio destinado al crecimiento intelectual propio y de la sociedad 
en la cual se hallan inmersos. 
Conscientes de todo lo anterior; así como de la serie de cambios que se han venido generado en el 
mundo actual en relación con el manejo de la información y de las implicaciones que tiene en el 
ámbito universitario la aplicación de la Ley 30, con la cual se da inicio al proceso de acreditación de 
los programas de estudios que se imparten en las instituciones de educación superior, en la 
Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar; se comenzó a gestionar un proceso 
paulatino de mejoramiento cualitativo en el área de Procesos Técnicos de la Biblioteca Central 
"José Martí" que le permita en un futuro inmediato cumplir con los requerimientos que le impone el 
sistema educativo colombiano. 
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Desde esta perspectiva, se volvió inaplazable detectar las inconsistencias o errores que puedan 
estar presentándose en el funcionamiento del área de procesos técnicos, y, consecuencialmente se 
iniciaron las acciones para la reorganización funcional de dicho departamento a fin de optimizar el 
aprovechamiento de los recursos y obtener con ello una mejor prestación de los servicios 
bibliotecarios a la comunidad de estudiantes y profesores de la universidad. En razón de ello, un 
trabajo como el que aquí se realizó adquiere plena validez por cuanto permitió identificar lo que se 
había vuelto una necesidad perentoria para la institución: reorganizar los procesos que tienen 
ocurrencia en el área técnica de la biblioteca central. 
En igual sentido, el trabajo práctico resultante del ejercicio investigativo y que se materializó en 
acciones como la reubicación física de los libros que hacen parte de las distintas colecciones, 
clasificación, la asignación de los encabezamientos de materia, etc. No solo permitieron agilizar los 
procesos de consulta y lograr un mayor nivel de eficiencia y efectividad en la entrega de la 
información a los usuarios, sino que paralelamente le dan a la biblioteca la estructura moderna que 
debe caracterizar un recurso como este al interior de un centro de estudios. 
Con la catalogación manual de títulos nuevos que componen dicha colección, se sentaron las bases 
para la realización de una catalogación automatizada, ya que la normalización implementada 
permite en un futuro mediato accesar los registros en una base de datos bajo el formato MARC de 
modo que los materiales que posee la biblioteca esten dispuestos al intercambio cooperativo en un 
catálogo en línea. 
La realización del proceso de selección y adquisición, ha estado huérfano de directrices que dirijan 
este proceso, con la realización de esta pasantía se realizó un trabajo mancomunado con la 
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Directora de la biblioteca, los directivos de la Institución y los Coordinadores de los programas 
académicos que conlleva a la presentación de la propuesta del Programa de Gestión de Desarrollo 
de Colecciones, que incluye políticas, normas y estrategias de selección y adquisición de material 
bibliográfico, el cual permite tener la pertinencia, suficiencia, disponibilidad y actualidad de dicho 
material bibliográfico. 
Como producto final se entrega a la biblioteca de la universidad el área de Procesos Técnicos 
debidamente estructurada y fundamentada en los lineamientos de carácter internacional de 
clasificación y catalogación que permite el manejo óptimo de los procesos de: selección, adquisición, 
procesamiento, control y difusión de la información. Así mismo, se entregaron los manuales de 
funciones, de procedimientos y el reglamento interno de la biblioteca que permiten una mejor gestión 
administrativa de la misma. 
1.4 OBJETIVOS 
1.4.1 General. Organizar los procesos técnicos desarrollados en la Biblioteca Central 
"José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar 
mediante la aplicación de normas internacionales para el manejo de la información a 
efecto de satisfacer las demandas de investigación de los diferentes estamentos de la 
comunidad universitaria. 
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1.4.2 ESPECIFICOS. Organizar y normalizar los procesos de catalogación, clasificación y 
análisis de la información que se realizan en la Biblioteca Central "José Martí". 
Diseñar criterios o pautas que guíen el proceso de selección, adquisición y descarte de materiales 
mediante la presentación de un programa de Gestión de desarrollo de colecciones. 
Diseñar los manuales de funciones y procedimientos que sirvan como instrumentos de apoyo a la 
gestión de los procesos técnicos en la biblioteca. 
Capacitar en forma continua a través del proceso de la pasantía al personal que labora en el área de 
procesos técnicos. 
1.5. LIMITES Y ALCANCES 
En la actualidad la Biblioteca Central "José Martí" posee más 40.000 libros, de los cuales al inicio de 
la pasantía se encontraban 5.000 títulos sin ningún tipo de procesamiento técnicos. 
El trabajo de pasantía estuvo encaminado a sentar las bases de normalización técnica de títulos de 
la colección general para lo cual se utilizó el formato de captura de la información que contiene las 
áreas de descripción bibliográfica mediante la aplicación de las normas internacionales para el 
manejo de la información que contribuyen a la modernización y desarrollo armónico de la Biblioteca 
Central "José Martí"; y a través del desarrollo de actividades como: análisis, clasificación, 
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catalogación y reubicación física del material bibliográfico (libros) que posee la Biblioteca; así como 
también la elaboración de los manuales de procedimientos. 
Para efectos de la clasificación y catalogación se brindaron pautas consignadas en el manual de 
procedimientos que se entrega al área de procesos técnicos. 
1.6. DELIMITACION 
El presente trabajo en todas sus fases —investigación y gestión— tiene como espacio físico de 
desarrollo la Biblioteca Central "José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón 
Bolívar de la ciudad de Barranquilla, y más concretamente en la sección de Procesos Técnicos. 
El tiempo empleado para el cumplimiento de las distintas fases se extendió desde el mes de 
diciembre de 1999 hasta septiembre del 2000, período que permitió, no solo la ejecución de todo el 
proceso ínvestigativo-exploratorio, sino la ejecución de la alternativa de solución planteada como 
estrategia para la reorganización de las distintas acciones que tienen ocurrencia en el Área de 
Procesos Técnicos. 
El tema está enmarcado dentro del área de Procesos Técnicos de la Biblioteca Central "José Martí" 
de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar, con el fin de buscar el 
fortalecimiento de la misma como instrumento efectivo y vital de apoyo a las actividades académicas 
y de investigación de estudiantes y docentes del alma mater, teniendo como eje temático el apoyar 
las acciones de optimización de los recursos y normalización de las tareas de la sección. 
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2. MARCO TEÓRICO 
2.1. ANTECEDENTES 
La década de los años 60, constituyó un punto de partida para el desarrollo de los servicios 
bibliotecarios en Colombia. Como resultado de una nueva política nacional, los organismos 
internacionales, los educadores y los bibliotecarios inician una serie de esfuerzos conjuntos 
tendientes a lograr el mejoramiento de la estructura bibliotecaria especialmente en el campo de las 
universidades. 
En 1960 la escuela Interamericana de Bibliotecología de Medellín entregaba a Colombia y a los 
países de América Latina sus primeros egresados. Por esta época los bibliotecarios colombianos 
comienzan a tener una participación más activa en reuniones nacionales e internacionales donde se 
analiza la situación bibliotecaria de Colombia y América Latina y en las cuales se concluye que el 
planeamiento de servicios bibliotecarios y de información es factor decisivo para el desarrollo integral 
de los pueblos. 
En el año 1966, la Asociación Colombiana de Universidades (ASCUN) y el Fondo Universitario 
Nacional (FUN), dieron los primeros pasos en el análisis, evaluación y reglamentación de las 
bibliotecas universitarias colombianas. Estos dos organismos fueron conscientes de la necesidad 
que tenían las instituciones de educación superior de contar con servicios bibliotecarios que se 
constituyeron en soporte y apoyo a los programas docentes e investigativos de las mismas. Hasta 
ese momento las bibliotecas universitarias habían surgido en una forma aislada, fruto de la iniciativa 
individual sin corresponder a un planeamiento institucional y mucho menos nacional. La carencia de 
bibliotecarios profesionales, el bajo status de estos y su aislamiento de la comunidad universitaria 
contribuían a que las directivas no tuvieron una clara conciencia del papel de la biblioteca y el 
bibliotecario en el proceso educativo. Las bibliotecas presentaban grandes fallas técnicas, 
administrativas y de personal capacitado para planear, organizar y dirigir servicios bibliotecarios 
acordes con las necesidades de cada institución. 
En Noviembre de 1966, se creó y reglamentó "el Grupo de Trabajo para Bibliotecas Universitarias" 
con carácter asesor y consultivo para el estudio de los aspectos relacionados con los servicios 
bibliotecarios. 
En 1972 las funciones del Consejo Nacional de Servicios Bibliotecarios fueron asumidas por los 
Comités Regionales de Bibliotecas Universitarias coordinado por la División de recursos 
Bibliográficos del ICFES. La labor del Consejo Nacional de Servicios Bibliotecarios fue altamente 
productiva, fruto de ella fueron el estudio de la situación de las Bibliotecas Universitarias del país, 
determinación de las necesidades básicas, elaboración de normas generales para bibliotecas 
universitarias, el plan general de desarrollo y una serie de proyectos que reflejan el inicio del 
movimiento bibliotecológico universitario nacional en procura de soluciones a los problemas de estas 
bibliotecas. 
El trabajo cooperativo y el éxito alcanzado por los programas desarrollados a nivel regional y 
nacional llevan a los directores de unidades de información del país a la creación de una manera 
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informal, en abril de 1977, la "Red Colombiana de Bibliotecas de la Educación Superior", que en 
1981 es acogida por el ICFES en calidad de órgano asesor, mediante acuerdo de su Junta Directiva, 
bajo la denominación de "Sistema Colombiano de Bibliotecas de las Instituciones de Educación 
Superior". 
Al final los años 70, la Red Colombiana de Bibliotecas de Educación Superior desarrolló un estudio 
en las bibliotecas de Instituciones de Educación Superior, detectando que presentan una pobreza en 
los acervos bibliográficos que apoyan a los programas académicos en cuanto a cantidad y calidad; 
las condiciones locativas en su mayoría son antifuncionales con deficiente iluminación y ventilación 
ya que son locales adaptados; por otra parte la ubicación jerárquica de las Unidades de información 
presenta inconvenientes al supeditarlas a instancias administrativas y no académicas, como 
corresponde por la labor de apoyo académico-docente, investigativas y de extensión de estas 
instituciones; así también la falta de personal profesional en Bibliotecología pone de manifiesto el 
desarrollo de las instituciones; uno de los problemas más grave que afecta a las instituciones de 
educación superior es la carencia de medios económicos suficientes, ya que la mayoría de 
bibliotecas no cuentan con presupuesto propio y esto repercute en la ejecución de todas las 
actividades que desarrollan las unidades de información; así también, la mayoría de unidades de 
información presentan graves inconvenientes en la organización técnica de las colecciones 
bibliográficas al tener sus acervos procesados a medias, con herramientas inadecuadas o sin 
ninguna organización técnica lo que no permite su recuperación; por último, se carece de políticas 
de selección y adquisición bibliográfica las obras se adquieren sin obedecer a un plan que oriente 
un adecuado orden de prioridades, que consulte pertinencia y relevancia de acuerdo a los perfiles 
académico-docente e investigativos de las instituciones. 
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La década de los ochenta, comienza con la iniciativa SIDES, que fue concebida como una red 
coordinada de información, que permitiría el acceso eficiente y a tiempo a información nacional e 
internacional, consistía en tres componentes: comité regional, a través de los cuales todas las 
bibliotecas universitarias participaban con nodos especializados, localizados geográficamente en 
universidades con sólidas colecciones en áreas de interés y buenas infraestructuras y un nodo 
coordinador central en la Biblioteca del ICFES. Fue financiada por la OEA (Organización de Estados 
Americanos) y el BID (Banco Internacional de Desarrollo). Este proyecto aunque desarrolló un 
número de productos y servicios excelentes, no alcanzó su potencial completo y en 1989 terminó 
debido a la falta de suministro de recursos, sin embargo, existen algunos comités regionales que 
continúan ofreciendo importantes servicios en su área. 
En los noventa, el ICFES fue reestructurado por lo cual los proyectos de bibliotecas académicas 
pasaron a la Unidad Informática, que continúa apoyando y alentando el desarrollo del trabajo 
cooperativo entre las bibliotecas, bajo los auspicios del Sistema Nacional de Información para la 
Educación Superior (SNIES). Varios proyectos se están llevando a cabo como el Eratostenes, que 
es una Hemeroteca electrónica con 33 bases de datos, las cuales se pueden consultar a través de 
internet desde diferentes plataformas. Otros proyectos desarrollados son: la Unión Nacional de 
Catálogos de Publicaciones Seriadas, el catalogo Nacional de Tesis que usan el software ALEPH, y 
el uso del software ARIEL para búsqueda de información en todas las universidades conectadas. 
En el nuevo milenio las bibliotecas universitarias están tomando su nuevo papel reconocido por la 
sociedad y los retos que presentan la nueva tecnología en un mundo globalizado. Las 
organizaciones profesionales y las escuelas de bibliotecología buscan responder a las nuevas 
necesidades de entrenamiento, ofreciendo oportunidades de educación continua a fin de manejar las 
nuevas tecnologías. 
El desafío para las bibliotecas colombianas es el mismo reto que enfrentan actualmente todas las 
bibliotecas: como combinar los logros y estrategias exitosas del pasado con la tecnología de futuro, 
para brindar servicios significativos y de calidad. 
La Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar en sus inicios alrededor del año de 
1973, destinó para su biblioteca el espacio más arquitectónico más grande de su primera sede, 
ubicada en calle 68 entre las carreras 48 y 58. Su fondo inicial resulta de la donación de la biblioteca 
personal de su rector fundador y de sus directivos, además se suman los adquiridos con recursos 
propios y una donación que realiza el ICFES, logrando reunir así su colección 
En Enero 1966 la institución publica la revista Desarrollo, que para septiembre del mismo año 
cambia su denominación a "Desarrollo lndoamericano". En ella se formula la teoría del desarrollo 
económico y social de América latina. Toda la colección de esta revista se encuentra en la 
Hemeroteca. 
El 15 de octubre de 1992 se fundó la Casa de estudios Superiores Simón Bolívar, y se colocó la 
primera piedra el día 6 de diciembre de 1979. Para el año 1980 se adquiere una casa colonial, la 
cual se remodeló terminándose el 30 de julio de 1982, instalándose en ella la Biblioteca "José 
Martí". Su primer director fue el poeta Jorge Artel. 
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El 21 de diciembre de 1984 la Universidad de la Habana donó obras completas de José Martí, así 
como también un busto en su memoria, el cual reposa a la entrada de la Biblioteca principal. 
Paralelamente a la construcción de la sede académica se destinó toda la casa colonial a la 
biblioteca " José Martí", e inaugurando a su interior la biblioteca Francisco de Paula Santander, la 
cual funciona en el segundo piso de la edificación. 
Para el periodo comprendido entre los años ochenta y noventa, se logra un auge en las bibliotecas y 
museos de la Corporación. Se adquiere el gran fondo bibliográfico del poeta y escritor Augusto 
Toledo, creándose la Biblioteca de Humanidades que alberga obras de _diciones _príncipes e 
incunables los cuales son verdaderas fortalezas bibliográficas en el campo de las ciencias humanas. 
El poeta Carlos Pardey fue el primer director de esta biblioteca; el cual organizó el museo 
bibliográfico de autores costeños y el fondo constituido por las obras del poeta Benigno Acosta Polo, 
donado por la familia Acosta Carbonell. 
El funcionamiento óptimo de las Unidades de Información depende fundamentalmente de la 
capacitación y buen desempeño que tengan las personas que estén al frente de la administración y 
ejecución de las funciones que le son propias. La gestión administrativa de la Biblioteca Central 
"José Martí", desde sus inicios estuvo en mano de profesionales de áreas diferentes a las de las 
Ciencias de la Información, quienes no contaban con la preparación requerida, ni La visión de 
desarrollo que alcanzaría en el futuro la biblioteca. 
Así mismo, estas personas tenían a su cargo el análisis y procesamiento de la información, pero sin 
una capacitación adecuada, no adoptaron los procedimientos normalizados de catalogación y 
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clasificación internacionalmente establecidos, ni se ejerció el control y evaluación en el desarrollo de 
las colecciones lo que disminuyó las posibilidades de brindar mejores servicios de información. 
Es a partir de 1998, cuando las Directivas de la Corporación Educativa Mayor de Desarrollo Simón 
Bolívar realizan una reingeniería del Departamento de Biblioteca, con la adecuación de las 
instalaciones físicas, el desarrollo de un software para la búsqueda y recuperación de la información 
y la vinculación de un profesional en Bibliotecología, primero como asesor y luego nombrado como 
Director; es esta persona quien empieza a gestionar una reorganización funcional de la biblioteca, en 
especial del área de procesos técnicos, como una forma de optimizar el aprovechamiento de los 
recursos y obtener con ello una mejor prestación de los servicios bibliotecarios a la comunidad de 
estudiantes y profesores de la Corporación. 
2.2. PERSPECTIVA TEORICA 
La Universidad y su biblioteca, están siendo impactadas en este siglo, por la informatización, la 
telemática y el acelerado proceso de innovación científica y tecnológica; en una nueva sociedad 
donde la materia prima vital para el desarrollo lo constituyen los conocimientos, las ideas, los 
avances científicos; que implican profundos cambios en aspectos ideológicos, políticos, religiosos y 
educativos. 
"Dentro de esta perspectiva, la biblioteca universitaria cobra otra dimensión, ella se ve impactada por 
cada uno de estos cambios y tendrá que adaptarse a ellos"1. Por lo cual debe iniciar desde ya las 
ARIAS ORDOÑEZ, José. Bases para un trabajo cooperativo entre bibliotecas universitarias latinoamericanas. En: Servicios de 
Información en Bibliotecas Universitarias: Lecturas complementarias. Armenia: Universidad del Quindio, 199?. p. 277. 
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transformaciones y adaptaciones que se exigen en esta nueva sociedad; influenciada por el 
fenómeno del desarrollo de la información a escala nacional e internacional. Hoy, la biblioteca 
universitaria se desarrolla dentro de aspectos como son, entre otros: la explosión y la contaminación 
de la información; la sistematización y el uso de las telecomunicaciones; la constitución de bases de 
datos y la normalización en la descripción de los registros bibliográficos. 
Las bibliotecas universitarias forman parte integrante de una institución y tienen como principal 
función apoyar los programas de investigación y docencia de dicha institución; en ese sentido, la 
razón de ser de estas, es la lograr que se pueda disponer de la información necesaria, sea a escala 
local, regional o nacional, en el momento y en el lugar en que ésta se necesite y que ella sea 
administrada en condiciones óptimas de tiempo, presentación y utilización. Es decir, "dentro de una 
organización sistemática de bibliotecas se asegura calidad, oportunidad y pertinencia en la 
organización y servicios de información dentro de claros conceptos de costoteneficio"2. Para 
lograrlo se utilizarán la capacidad humana y los avances tecnológicos, en la conformación de 
colecciones que apoyen el Proyecto Educativo Universitario, en este proceso se integran la 
formación de colecciones (selección y almacenamiento), la organización de información (descripción, 
análisis y creación de bases de datos) y la conservación de documentos (restauración y 
mantenimiento) enmarcadas en una política de racionalización, integración y cooperación. 
Todos los procesos anteriores están enmarcados en la biblioteca universitaria dentro de la unidad 
administrativa denominada Procesos Técnicos, cuyos fines y funciones deben estar encaminados a 
la "organización y el análisis de la información como procesos administrativos y de gerencia 
documental, con el fin de establecer parámetros dinámicos y modernos en estos procedimientos, 
IBID p.278 
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que reflejen la política establecida por la biblioteca de acuerdo con sus necesidades"3. Los oletivos 
más importantes de esta unidad administrativa están encaminados a la formación y mantenimiento 
de la colección y al análisis y organización de la información en forma normalizada para colocarla a 
disposición de los usuarios. 
El conjunto de trabajos en la biblioteca no puede reducirse a los tres fundamentales de reunir y 
conservar una colección, organizarla y ponerla a disposición de los usuarios, ya que no contribuye a 
dar una idea del grado de complicación y de la preparación técnica que todo ello supone. La 
colección de una biblioteca universitaria es un organismo vivo como la misma biblioteca y debe 
cambiar continuamente como cambian los objetos que la forman, las técnicas de organización de los 
mismos y los usuarios a los cuales va destinados. Así que la formación de la colección supone la 
creación de la misma, cuando se trata de una biblioteca nueva o su mantenimiento en el caso de 
bibliotecas ya existentes, lo que influye tanto el incremento como el descarte o revisión continua 
encaminados a incorporar lo nuevo, a cubrir las lagunas existentes, a desechar lo viejo y lo obsoleto 
y a prestar nuevos servicios, acomodándose a las nuevas situaciones producidas por sus lectores o 
por el entorno social. 
Todo esto implica una serie de trabajos técnicos, como son: búsqueda y selección de los 
documentos, adquisición de los mismos, incorporación a la colección, catalogación, clasificación, 
almacenamiento y descarte. La colección identifica su función con la de la biblioteca universitaria, 
por lo tanto la selección de sus fondos debe hacerse de acuerdo a principios fundamentales de 
COMITÉ DE BIBLIOTECAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN SUPERIOR DEL DISTRITO CAPITAL. Lineamientos para 
bibliotecas de Institución Superior. Santafé de Bogotá : El Comité, 1999. p.8 
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consideraciones cuantitativas y cualitativas; de demanda informativa; de razón de uso y de 
neutralidad ideológica. 
Es así, como formar una colección bien adaptada a las características de las bibliotecas y a las 
necesidades de los usuarios no garantiza la difusión de la misma. Se hace necesario construir 
herramientas que permitan colocar toda esa información a disposición de los usuarios a través de 
sus registros y análisis en forma normalizada estableciendo los controles necesarios y permanentes. 
El conjunto ordenado de estos procedimientos se efectúa a través de operaciones concretas como 
son: la catalogación, que incluye la descripción bibliográfica; la clasificación y la indización o análisis 
temático. 
Siguiendo los esquemas de los modernos códigos de catalogación, y especialmente las Reglas 
Angloamericanas, el campo de actuación del análisis formal se concreta en dos operaciones: la 
descripción bibliográfica y la catalogación que aunque complementarias no son idénticas, porque la 
primera más restrictiva, tiene como punto de partida la descripción de aquello que se trata de 
catalogar, en tanto que la segunda se centra en la elección de los puntos de acceso, es decir, las 
posibles entradas por las que puede ser localizada un documento en el catálogo, la forma de esas 
entrada, la ubicación del documento en una colección determinada o la confección de fichas de 
referencias y secundarias y su correspondiente ordenación. 
La descripción bibliográfica, es entendida como la operación encargada de escoger todos aquellos 
elementos aparentes y convencionales que posibiliten la identificación precisa y formal de cada 
documento en una colección determinada. Su finalidad está relacionada con la actividad descriptiva 
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física o externa del documento, y proporciona descripciones normalizadas para cada unidad de 
información facilitando su rápida identificación. 
En la práctica, este proceso de descripción agrupa al menos las siguientes etapas: el examen previo 
del documento para familiarizarse con los elementos que lo conforman; la definición del tipo de 
documento y elección de las normas adecuadas para su descripción; la concreción del nivel de 
descripción que se requiere, teniendo en cuenta que puede oscilar desde el más elemental, con 
datos mínimos, al más completo; la identificación de los elementos necesarios para cada uno de los 
distintos niveles de descripción, y la utilización de las normas apropiadas; el traslado de los 
resultados de la descripción al soporte elegido, a fin de ser completados en su momento con los de 
la operación de catalogación e indización; finalmente, es aconsejable la comprobación de los datos 
de la descripción y los propios del documentos, evitando cualquier omisión o errata. Este proceso 
exige de su realizador esmero y minuciosidad para con los detalles, así como una correcta 
interpretación de las normas específicas al uso. 
La catalogación de los documentos es el proceso por el que son transferidos conforme a 
determinadas reglas ciertos datos técnicos de un documento a un soporte documental. Su fin es 
facilitar la identificación física de los documentos y su producto final, el catálogo, actuará de 
intermediario entre los usuarios y el fondo bibliográfico. El proceso de catalogación se centra en dos 
fases fundamentales: una, dedicada al estudio y observación de los datos del documento en 
cuestión, permitiendo determinar su punto de acceso que servirán para localizar la descripción 
correspondiente y cuya expresión escrita recibe el nombre de encabezamiento. Esta fase responde 
a la necesidad de identificar en forma completa cada unidad documental para diferenciarla de las 
demás. La otra, se relaciona con las tareas de confección de catálogos. Para el desarrollo de este 
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ordenado proceso se hace necesario que la biblioteca establezca su política de catalogación y 
además determine no sólo las normas de catalogación que se deben seguir en cada caso, sino 
también la profundidad y rigor de su aplicación de acuerdo a la colección. 
"La necesidad de un acceso rápido y universal a la información bibliográfica, y la cooperación entre 
sistemas y Unidades de Información han generado un esfuerzo importante normalizador"; por lo que 
diferentes instituciones y organismos nacionales e internacionales han unificado sus criterios 
proporcionando un alto grado de normalización internacional, emitiendo normas, entre las cuales 
sobresalen, entre otras las relativas a "los soportes fisicos (formatos de fichas); al vocabulario y 
terminología (como el conjunto de Normas IS0); a la descripción formal de documentos (Normas 
ISBD)"5. Entre estas normas identificadoras de documentos están de la Descripción Bibliográfica 
Internacional Normalizada, conocidas por las siglas ISBD (International Standard Bibliographic 
Description). En estas normas especifican los requisitos para la descripción de los documentos, 
asignando un orden a los elementos de esa descripción y prescribiendo su sistema de puntuación. 
El objetivo principal de las normas ISBD es "facilitar la comunicación internacional de información 
bibliográfica, mediante estos procedimientos: haciendo intercambiable los asientos procedentes de 
diferentes fuentes; facilitando la interpretación de dichos asientos sin importar las barreras 
lingüísticas; facilitando la conversión de los asientos bibliográficos a formatos legibles por 
ordenador"6. 
4 LÓPEZ YEPEZ. José. Fundamentos de información y documentación. Madrid: Eudema, 1989. p.8 
IBID pág. 283 
6 FIAB / IFLA. Descripción Bibliográfica Internacional Normalizada. Londres: IFLA.. 1977. p. 85 
28 
La Descripción Bibliográfica Internacional Normalizada está basada en una serie de recursos como 
son la división en campos o áreas fijas, que a su vez constan de varios elementos como son, título y 
mención de responsabilidad, edición, publicación, descripción física, serie, notas y de ISBN, el 
concepto de "unidad bibliográfica", entendido todo documento, conjunto de documentos o parte de 
un documento susceptible de recibir una descripción bibliográfica propia; el uso de recursos gráficos 
como la fijación de un código de signos de puntuación y de abreviaturas; el concepto de fuente, para 
describir la unidad bibliográfica; la fijeza terminológica, establecida por los glosarios de términos que 
constituyen parte importante de las ISBD: la economía de medios que permita aplicar la lógica al 
presentarse menciones ambiguas; variedad de opciones al facilitar las aplicación de normas que 
posibiliten la utilización de hasta tres niveles en la descripción y la tendencia a la uniformidad al 
permitir utilizar la lengua y escritura de la publicación que se describe. 
No se puede negar el impacto que las nuevas tecnologías informáticas y de telecomunicaciones han 
tenido en la técnica de catalogación, generando un nuevo concepto: el sistema de catalogación 
compartida, que como su nombre implica conlleva un acuerdo entre un número de bibliotecas para 
compartir este trabajo, de forma que la catalogación de un documento efectuada por una de ellas 
valga para las demás. El resultado de esta cooperación será la producción de un catálogo colectivo 
"on line", que reúna los fondos de todos los centros participantes. 
Las ventajas de un sistema automatizado de catalogación compartida son múltiples, evita la 
redundancia en el trabajo y disminuye las necesidades de personal, al ser catalogado sólo una vez 
cualquier documento; hace que la totalidad de recursos existentes en el sistema estén disponibles 
para las bibliotecas y usuarios, independientemente de su ubicación física; se comparte el trabajo y 
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se reducen los costos; asegura la calidad de la difusión de información, al uniformar los elementos 
de descripción física y formatos de registro de datos bibliográficos por línea. 
Entre las acciones susceptibles de automatizar en el marco de la catalogación se resaltan la entrada 
de nuevos documentos al sistema; la modificación, adicción o eliminación de información en los 
documentos almacenados; la creación de otros documentos a partir de los ya existentes; la 
introducción de términos de indización en el fichero de autoridades y tesauros; la consulta a los 
catálogos; la impresión de fichas, listas bibliográficas, etiquetas. 
Por otra parte, existe un proceso íntimamente relacionado con la catalogación, es el de la 
clasificación. Clasificar en su acepción más amplia supone "reunir objetos según su apariencia y 
semejanza, separando aquellos que son diferentes"7; esto como una tendencia natural de la 
capacidad creadora del ser humano. En relación con la información, la clasificación, es en efecto, un 
lenguaje de estructura jerárquica; en este sentido "es una técnica de reagrupamiento sistemático de 
documentos que tienen características comunes y según un orden preestablecido"8. Y es que 
clasificar no es solo una tendencia natural de conocimiento, sino que es imprescindible en la 
actualidad sobre todo como una forma de hacer más manejable el flujo de la información. 
Amat y Noguera (1982) define por Sistemas de Clasificación de Bibliotecas, el arte de asignar a los 
libros un lugar exacto en un sistema de clasificación en el cual las distintas ramas del saber humano 
o la descripción de la vida humana en sus varios aspectos, están agrupados de acuerdo con sus 
semejanzas o con las relaciones de unos con otros. Esto supone que los libros son clasificados por 
'CARDONA OVIEDO, Raquel. Sistemas de Clasificación. Armenia: Universidad del Quindío, 1994. p. 64 
8 COLL-VICENT, Robert. Teoría y práctica de la documentación. Barcelona: A_T..E., 1978. p. 78 
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razón de su contenido, clasificando previamente los conocimientos, es decir, la información que 
puedan contener los libros. 
Los Sistemas de Clasificación pueden prever de antemano todas las clases o subdivisiones en que 
pueden ser colocados los libros dentro de un esquema, •estos son sistemas analíticos o 
enumerativos; a su vez los sistemas sintéticos prevén de antemano las distintas características que 
pueden resultar comunes a los principales campos del conocimiento. Pero todos ellos tienen una 
sola finalidad, hacer que se pueda dotar a la descripción bibliográfica de un punto de acceso que 
sirva para responder los interrogantes del usuario sobre qué hay de una materia o de un campo 
determinado del conocimiento en la biblioteca. 
Es importante resaltar que los Sistemas de clasificación están dotados de una serie de elementos 
básicos, como son: un patrón o base ideológica y teórica que sirven de explicación y guía del 
sistema; un sistema de notación, el cual puede ser numérico, alfabético o mixto; facilitando además, 
la posibilidad de expresar materias compuestas mediante un esquema básico y desarrollado de 
clases principales y subdivisiones dentro de estas clases, así como también un índice alfabético 
para hacer más fácil la búsqueda de las notaciones tanto como para recuperar la información como 
para asignar esta notación al libro. En consecuencia, para valorar un sistema de clasificación hay 
que considerar su capacidad para satisfacer las necesidades de los usuarios, que son, los 
investigadores al utilizarlo como lenguaje en la búsqueda de información, y el clasificador, al 
necesitarlo como lenguaje de recuperación y almacenamiento. Por lo tanto, un sistema de 
clasificación debe poder registrar los conocimientos actuales como los futuros. 
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Existen varios sistemas de clasificación, y la elección de uno u otro en una biblioteca universitaria 
depende de sus necesidades o a una decisión administrativa, Entre los sistemas más conocidos 
están: El Sistema de Clasificación de la Biblioteca del Congreso de Washington, el Sistema de 
Clasificación de H.B. Bliss, el Sistema de Clasificación Decimal Universal, y el Sistema de 
Clasificación Decimal Dewey. Este último, es el utilizado más ampliamente en las bibliotecas 
Colombianas. 
La clasificación decimal Dewey es un esquema que trata el conocimiento como un todo, dividiéndole 
en diez (10) clases principales independientes que son designadas por números arábigos utilizados 
como fracciones decimales que permiten proveer un orden intelectual y una localización física. De 
igual modo las características del sistema son básicamente el principio de disciplina, al ordenar por 
campos del saber y no por materias; la base decimal, el saber se divide en diez clases principales, 
las clases principales en diez divisiones, y las divisiones en diez secciones, y así sucesivamente 
hasta donde se desee; y el principio de jerarquía tanto en la notación como en la estructura. 
La necesidad de analizar el contenido documental es evidente, si se tiene en cuenta la extensión y 
complejidad de las obras originales, circunstancias que obligan a una "transformación" de éstas que 
faciliten la transmisión de su mensaje informativo. Identificar un documento inserto en una colección 
a través de unos indicadores claves(autor, título, lugar de publicación, año, etc.), ya no bastan se 
necesita además, saber de qué rata, conocer sus aportaciones y resultados, en definitiva penetrar 
el contenido y desenmarañar su mensaje informativo. Esta tarea eminentemente intelectual, puede 
ejecutarse cuando se asigna un código de clasificación, se indiza mediante unos términos 
significativos o se resume en unos párrafos el mismo documento original. 
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El análisis de contenido no sólo es necesaria en el momento de la entrada al sistema; si no que 
incide también sobre el ámbito de preguntas de los usuarios durante el proceso de búsqueda o 
salida de información. Frente a la cantidad de documentos y a la diversidad de preguntas, esta 
técnica documental, consistente en representar documentos y preguntas bajo una forma diferente de 
la original, generalmente formalizada y/o condensada, ejerce de intermediaria entre el productor de 
información y el usuario. 
La operación de indizar es definida por la UNESCO desde un doble punto de vista: como proceso 
consistente en describir y caracterizar un documento con la ayuda de representaciones de los 
conceptos contenidos en dicho documento. En cuanto a su finalidad, va destinada a permitir una 
búsqueda eficaz de las informaciones contenidas en un fondo documental. La indización será, pues, 
requisito necesario para un adecuado almacenamiento y recuperación de la información. 
Este proceso no es único. Comprende vanas etapas sucesivas y articuladas entre sí. Rowley 
distingue estas tres: 
Familiarización con el contenido y materia del documento a indizar, permitiendo al indizador conocer 
su estructura y contribución al desarrollo del conocimiento en ese campo. 
La etapa de análisis permite al indizador decidir qué materias representan el tema principal de un 
documento y por tanto deben ser indizadas. Es la fase más compleja del proceso, porque a menudo 
se tropieza con los llamados temas secundarios y temas paralelos, que ayudan al desarrollo y 
exposición del contenido pero dificultan esta tarea. 
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Selección de términos representativos del documento analizado, que expresen sin ambigüedad su 
contenido. 
El nivel de profundidad alcanzado podrá situarse en, indización genérica o superficial, pues sólo se 
destacan los temas principales; indización intermedia, porque describe el conjunto de temas 
abordados en el documento e indización con profundidad, que puede abarcar todos los temas del 
documento original. La elección de esos niveles a indizar vendrá impuesto por una serie de factores, 
como la cualificación del personal, el volumen y naturaleza de la información, los medios 
económicos, etc. 
No basta con catalogar y clasificar un libro para que éste pueda ser utilizado por el lector, ni que se 
hayan formado los catálogos que la biblioteca necesita o que se pueda tener acceso a una base de 
datos o fichero electrónico, si la biblioteca no garantiza el poder hallar un libro determinado entre 
muchos, es decir, poder ubicarlo a través de lo que se llama Signatura topográfica, la cual es un 
"signo compuesto de cifras (numéricas), de letras (alfabética) o de una combinación de ambas 
(alfanumérica) que sirve para identificar el lugar de un libro dentro de una colección y que, por 
consiguiente, debe figurar tanto en el del libro, como en el asiento bibliográfico que lo describe"9. De 
esto se deduce que la signatura topográfica sirve para colocar y recolocar el libro y para unir el 
asiento bibliográfico con el libro. Técnicamente, la signatura debe ser asignada simultáneamente al 
libro y a su asiento controlada para que no se produzcan dificultades de localización ni errores. 
Hay que destacar que la signatura individualiza a un libro en una ordenación sistemática; debido a 
que los signos que utiliza un sistema de clasificación no sirve para un único documento, sino para 
9 CARRIÓN GUTIEZ, Manuel. Manual de bibliotecas. Madrid • Fundación Germán Sánchez Ruipérez, 1993. 766 p..,ji. —(Biblioteca 
del Libro ; 1) 
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conjuntos documentales o grupos de documentos, en la signatura se debe utilizar otros elementos 
de carácter alfabético que resulten más individualizadores. En nuestro medio la signatura topográfica 
está conformada por el número de clasificación más la clave de autor, que corresponde 
generalmente a la letra inicial del apellido del autor de la obra que se está analizando y un número 
tomado de la Tabla de Cutter quien ideo el sistema. 
Todas estas actividades se valen de fuentes, como: las Reglas de Catalogación Angloamericanas, 
2 edición, las ISBD, el Sistema de Clasificación Decimal Dewey, 20 edición u otro Sistema de 
Clasificación internacionalmente conocido, las Tablas de Cutter, Las Listas de Encabezamientos de 
Materias para Bibliotecas, LEMB y/o Tesauros Especializados. 
2.3 REFERENTE LEGAL 
Las Instituciones de Educación Superior deben velar por la organización, actualización y evaluación 
de sus Unidades de Información, así como también asegurar con respuestas acordes a las nuevas 
tecnologías, los cambios en el sistema educativo y los procesos socioeconómicos de apertura, 
globalización y competitividad que se vivencian en el país, el cubrimiento de las necesidades de sus 
usuarios y de respaldar los programas académicos y objetivos de sus instituciones. 
Entre los referentes legales, que de una u otra manera enmarcan las actividades desarrolladas por 
las bibliotecas universitarias, se pueden mencionar: 
Ley 30 del 28 de Diciembre de 1992; esta norma organiza el servicio público y establece los 
objetivos de la Educación Superior; hace alusión a la función de la biblioteca universitaria de 
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prestar servicios de calidad que contribuyan al desarrollo de los niveles de investigación y 
producción de conocimiento. 
Ley General de Educación, No. 115 del 8 de febrero de 1994, señala en su artículo 50 
 que los fines 
de la educación deben estar encaminados a contribuir en la adquisición y generación de los 
conocimientos científicos, técnicos humanísticos y permitir el acceso a la ciencia, la técnica y valores 
de la cultura. 
Se puede mencionar como otro referente legal el proceso de acreditación que deben cumplir los 
programas universitarios en Colombia. El proceso de acreditación tiene su base legal en los artículos 
67, 68, y 69 de la Constitución Política de 1991, donde se establece la educación como un derecho 
de la persona y un servicio público que tiene una función social, se consagra la libertad de 
enseñanza, el aprendizaje individual y de cátedra; de igual manera, se garantiza la autonomía 
universitaria. La ley 30 de 1992 que rige la educación superior del país, en los artículos 3, 53 al 56 
establece el Sistema Nacional de Acreditación como mecanismo para garantizar que las 
instituciones que hacen parte del Sistema de Educación Superior certifiquen que cumplen con los 
más altos requisitos de calidad y la realización de sus propósitos y objetivos. 
Dentro del proceso de autoevaluación o acreditación que realiza la comunidad universitaria, las 
bibliotecas desempeñan un papel importante, ya que la calidad de los programas universitarios es 
directamente proporcional a los servicios que ofrece su sistema de información. El proceso de 
acreditación obliga a que las bibliotecas examinen sus procesos y hagan los ajustes necesarios para 
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cumplir a cabalidad su misión de ser la difusora del conocimiento y el eje en la formación profesional 
en Colombia. 
2.4 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS 
Análisis de información, es el proceso que se realiza a todo material documental, que proporciona 
cualquier tipo de información para beneficio de una comunidad de usuarios, mediante técnicas y 
herramientas normalizadas. Se realizan operaciones como la elaboración de resúmenes, índices, 
traducciones, evaluaciones, revisiones, otros. 
Base de datos bibliográfico, archivo o colección de referencias bibliográficas o registros unitarios 
que representan artículos originales, literatura publicada u otro material registrado, almacenados 
usualmente en forma electrónica, los cuales pueden recuperarse y manipularse rápidamente. 
Bibliotecas de instituciones de educación superior, son aquellas que forman parte integrante de 
una institución y cuya principal función es la de apoyar los programas de investigación y docencia de 
dicha institución. Su primera meta es la de seleccionar, coleccionar, organizar y proporcionar a los 
usuarios el acceso rápido a la información. 
Calidad de la selección bibliográfica, criterio de valor de un conjunto de obras que permite 
clasificarlas por orden de mérito, en un nivel superior, inferior o medio, en relación con otros 
ejemplares del mismo género. 
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Catálogos en líneas, Base de datos electrónica que contiene los registros bibliográficos, creados 
por una biblioteca, mediante el procesamiento técnico. 
Catalogación, es el procesamiento técnico que mediante reglas, nos permite describir e identificar 
cualquier material bibliográfico en cuanto a su forma y contenido se refiere. 
Clasificación, proceso de análisis que permite definir, ubicar y recuperar los asuntos o temas 
tratados en una obra, según su contenido, de acuerdo con un sistema de clasificación implementado 
en una unidad de información. 
Clave de autor, componentes de la signatura bibliográfica que va después del número de 
clasificación y que identifica al responsable de una obra o documento. A la clave de autor se le 
asigna un número determinado de acuerdo con tablas que presentan valores numéricos desde la A 
hasta la Z. 
Conmutación bibliográfica, Suministro de documentos que en un principio se hacia mediante el 
envío de una fotocopia del documento original por correo. La rápida implantación del telefax, su 
integración al computador y el desarrollo de sistemas que incorporan el escáner a la fase de envío 
de documentos y la transición electrónica de documentos han propiciado que gran parte de la 
distribución de los artículos se realice de esta manera. 
Descripción bibliográfica, conjunto de datos bibliográficos con que se registra o identifica un 
documento de acuerdo con unas reglas establecidas para este proceso técnico. 
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Descriptor, término tomado de un lenguaje artificial que sirve para identificar el asunto contenido de 
un documento. Se utiliza en el proceso de indización para la recuperación de la información 
contenida en los documentos. 
Desarrollo de colecciones, proceso mediante el cual se seleccionan, adquieren y gestionan las 
colecciones bibliográficas para una biblioteca, de acuerdo con políticas previamente determinadas. 
Descarte, Procedimiento sistemático propio de la selección de libros, que consiste en dar de baja o 
separar los libros de una colección bibliográfica, los cuales por su contenido y obsolescencia, no 
ofrecen ya interés a los lectores. 
Encabezamiento, es la palabra o palabras que designan y guían sobre un nombre o asunto 
determinado. 
Evaluación de colecciones, operación consistente en calcular y expresar el valor cualitativo y 
cuantitativo de una colección bibliográfica, partiendo de datos y criterios predeterminados. 
Indización, proceso en el cual se analizan el contenido de un documento para asignarle desciptor 
(es) o palabra(s) clave(s), con el fin de recuperar la información contenida en él, basándose en 
lenguajes de búsqueda naturales o normalizados (Tesauros, Encabezamientos de materia). 
Lenguaje documental, es el lenguaje artificial construido con base en reglas preestablecidas, 
utilizando por los sistemas de documentación para la indización, con propósitos de almacenamiento 
y recuperación de información. 
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Lista de encabezamiento, registro generalmente alfabético, que se hace de los encabezamientos 
de materia que son usados y asignados al material bibliográfico de una biblioteca y se refieren o 
hacen énfasis al contenido temático del documento. 
Manual de procedimientos, documento institucional que formaliza el alcance de las reglas y 
procedimientos existentes para manejar las actividades organizacionales. Sirve como guía de los 
diferentes procesos que involucra el funcionamiento de la biblioteca, estableciendo las etapas 
requeridas para su correcta ejecución y los responsables de llevarlos a cabo. 
Normalización, en el campo bibliotecólogico se aplica a la terminología empleada en las diferentes 
herramientas de recuperación de información (tesauros, índices, bibliografías, listas de 
encabezamientos, otros). 
Selección de materiales bibliográficos, proceso de elección mediante el cual se satisfacen las 
necesidades de los usuarios de una biblioteca con base en criterios tales como los campos de 
interés y el nivel intelectual de dichos usuarios. 
Signatura topográfica, signo formado por cifras, letras o una combinación de ambas, que se 
registra en un libro o documento, así como en su asiento bibliográfico, para indicar el lugar que 
ocupa en una biblioteca. 
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3. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO 
Metodológicamente el presente trabajo se encuadra en los parámetros que son propios de las 
investigaciones de tipo descriptivo-explicativo, ya que la finalidad que se persiguió no es otra que la 
de indicar el estado inicial de una serie de procesos, especificando las causas que los generaron y 
aplicando a su vez alternativas viables que permitieron darle solución a la situación problémica. 
De otra parte y en virtud del objetivo básico, la presente investigación está encaminada al 
fortalecimiento de la función de la biblioteca como instrumento efectivo y vital de apoyo a las 
actividades académicas y de investigaciones que realizan los estudiantes y docentes pertenecientes 
al Alma Mater 
Para efecto de esta pasantía se utilizó el método inductivo-descriptivo, en el sentido que el método 
inductivo permitió, establecer proposiciones (o conclusiones) de carácter general inferidas de la 
observación y el estudio analítico de los hechos que podían ser aplicadas a las actividades 
relacionadas con los procesos técnicos realizados en la Biblioteca Central José Martí; al mismo 
tiempo el método utilizado fue el descriptivo, porque se enumeraron una serie de acciones de 
carácter secuencial efectuadas durante el desarrollo de la pasantía. 
Las fuentes de información utilizadas fueron de tipo primario. Constituidas por todo el material 
recogido mediante la revisión bibliográfica, a través de diversos medios, obtenidos al iniciar la 
pasantía y durante ella. Así como también, la consulta de documentos primarios suministrados por 
los directivos y la directora de la Biblioteca tales como registros, formatos, informes relacionados 
con los procedimientos administrativos de la Biblioteca Central José Martí. 
Cabe destacar que los instrumentos empleados fueron variados dependiendo el campo de aplicación 
de los mismos. 
Para el proceso de Catalogación y Clasificación se usó a modo de referencia, la Base de Datos 
de la Biblioteca Luis Angel Arango; esto para aligerar la clasificación y catalogación de más de 
5.000 títulos que estaban sin procesar. En esta acción se aprovechó la base de datos como 
instrumento tecnológico de consulta y de obtención de información. 
Atendiendo al proceso de Desarrollo de Colecciones, en lo referente a la determinación de 
políticas de selección y adquisición del material bibliográfico; fue utilizada una encuesta como 
instrumento de recolección de información, aplicada los docentes de institución para que estos 
entregaran sus sugerencias en cuanto al material bibliográfico (libros, revistas, videos...) solicitado a 
sus alumnos como textos guías y encomendadas; buscando que esta información sirva para sugerir 
la formación de la Colección de Reserva que no existe en la Biblioteca. El mencionado instrumento 
se aplicó a docentes de la institución incluidos los de tiempo completo y los catedráticos de todos los 
programas y de las especialidades. 
En la parte de gestión se trabajó en la elaboración del Manual de Funciones de la Biblioteca, 
para lo cual se aplicó a los funcionarios de la Biblioteca, un formulario de preguntas, previamente 
diseñado, para ser aplicado a todo el personal de la Biblioteca en su puesto de trabajo. Los ítems 
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relevantes de formulario fueron: identificación del cargo, descripción del cargo, tipo de educación 
aplicada al cargo, complejidad del trabajo. El análisis de dicha información permitió la elaboración 
final del Manual de funciones de la entidad que se entregó como un producto de esta pasantía. 
3.1 ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PASANTIA 
Las acciones realizadas durante la pasantía, de acuerdo con los objetivos y el cronograma de 
trabajo, fueron las siguientes: 
Referente a la organización de los procesos de catalogación, clasificación y análisis de la 
información se inició con la revisión bibliográfica sobre Procesos Técnicos y análisis de 
antecedentes acerca de los procedimientos aplicados al material bibliográfico y en general sobre la 
gestión de la Biblioteca. Seguidamente el día 19 de febrero del 2000, se llevó a cabo una inducción 
sobre la ejecución de la pasantía con la asistencia de 13 personas discriminadas así: 3 de: Procesos 
Técnicos, 7 auxiliares de circulación y préstamo y 3 ingenieros de Sistemas la cual tuvo como 
objetivos básicos: sensibilizar al personal de la biblioteca acerca de la realización de la pasantía por 
parte nuestra, recalcando los beneficios y los compromisos mutuos en la realización de la misma; así 
mismo una Inducción al área de procesos técnicos: adquisición, clasificación y catalogación; y la 
Socialización del formato MARC. 
Continuando con el cumplimiento del anterior objetivo, se reubicó físicamente el material 
bibliográfico de la Colección General; esta acción consistió básicamente en ubicar de acuerdo al 
SCDD la colección antes se encontraba agrupada por programas o facultades, esta labor se 
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desarrolló en época de vacaciones en la institución, para no originar traumas en el funcionamiento 
de la misma, interviniendo en ella siete personas bajo la coordinación de un jefe de grupo nombrado 
y remunerado por la universidad. El grupo dio apoyo en el sentido de supervisar la organización del 
material bibliográfico de acuerdo al SCDD, lo que permitió detectar inconsistencias en los títulos 
mal clasificados y ubicados en la misma. Se reubicaron en total 30.000 libros, aunque estas 
inconsistencias deberán seguir corregiéndose por lo menos durante un año completo. En el 
desarrollo de este proceso, por sugerencia de los integrantes del grupo, se inició el registro del 
número de inventario en Excel anotando: el número de inventario, título y autor, ya que esto no 
estaba establecido anteriormente. 
Así también, para facilitar el trabajo de clasificación y catalogación se organizaron por temas los 
libros situados en los estantes del área de Procesos Técnicos, lo que a partir de la fecha se 
constituye en una política del área que deben continuar tanto el coordinador como los auxiliares de 
Procesos Técnicos de la Biblioteca Central "José Martí". 
Paralelamente se dio comienzo al procesamiento, aproximado de 2.500 títulos nuevos; para agilizar 
este proceso inicialmente, se utilizó como instrumento de consulta y obtención de información la 
Base de Datos de la Biblioteca Luís Angel Arango; posteriormente por sugerencias del Comité de 
Trabajo de Grado, se llevó a cabo este procedimiento técnico, directamente por los integrantes del 
grupo mediante el análisis y levantamiento de la información de los libros, a través del formato de 
captura; utilizando como fuentes de consulta las Reglas de Catalogación Angloamericanas, 2 
edición, las ISBD, el Sistema de Clasificación Decimal Dewey, 20 edición, las Tablas de Cutter, Las 
Listas de Encabezamientos de Materias para Bibliotecas, LEMB. Se ingresaron a la aplicación 
Winisis una muestra de 1000 registros; los cuales se prepararon físicamente, de tal modo, que 
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quedaron listos para ser colocados en la colección general y ser consultados por parte de los 
usuarios. Conjuntamente a la clasificación de los nuevos materiales se corrigieron las 
inconsistencias de los ejemplares del mismo título que existían en la biblioteca. 
En lo relativo al objetivo planteado de diseñar criterios y pautas en el proceso de selección, 
adquisición y descarte del material bibliográfico se efectuó una revisión bibliográfica sobre el diseño 
y normas del Desarrollo de Colecciones, con el fin de aplicar los conceptos investigados al diseño 
de una cultura sobre este tema que es prácticamente nula, en la Biblioteca Central "José Martí". 
Por esto se intercambiaron opiniones con directivos y docentes de la Corporación acerca de cómo 
se lleva a cabo el proceso de selección, adquisición y descarte del material bibliográfico; esto 
conduce a la aplicación de una encuesta para recoger sugerencias sobre textos guías y 
complementarios como apoyo a la labor académica que se desarrolla en los distintos programas. 
Como producto se entregó la Propuesta de Políticas y normas sobre los procesos de selección, 
adquisición y descarte del material bibliográfico, este manual estaría unido a cuatro más, los cuáles 
serán diseñados en un futuro por la Directora de la Biblioteca; estos son: "Manual de Estudios de 
Usuarios", "Manual de Evaluación de Colecciones", "Manual sobre Preservación y Conservación del 
Material Bibliográfico" que constituirán un gran Programa con el cual la Biblioteca dará impulso al 
desarrollo de sus colecciones. 
En lo concerniente a la entrega de instrumentos que sirvan de apoyo a la gestión administrativa, se 
elaboró y entregó el Reglamento interno de la Biblioteca que contiene las normas generales de uso, 
normas de ingreso y de préstamo de documentos en la misma. Así mismo, se elaboró y entregó el 
manual de funciones de la Biblioteca, el cual permite una mejor gestión del recurso humano. Este 
manual se diseñó teniendo como base un formulario de análisis de funciones, aplicados a los 
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funcionarios de la Biblioteca y también a través de la observación directa de los mismos en sus 
puestos de trabajo. Con el fin de garantizar la normalización en el registro de la información y facilitar 
la recuperación de la misma, se redactó el manual de procedimientos de procesos técnicos, lo que 
redundará en servicios más eficientes, oportunos y de buena calidad a los usuarios que se atienden. 
Para que todo este proceso de transformación sea constante es necesario que el recurso humano 
como elemento integrante de la Biblioteca, reciba una capacitación permanente y actualizada; por lo 
cual los pasantes brindaron al personal de procesos técnicos, la guía necesaria para que las 
operaciones que se desarrollan en este departamento se realicen bajo las normas establecidas 
internacionalmente, de tal forma se garantice una buena organización y funcionamiento de la 
Biblioteca. 
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4. CONCLUSIONES 
La realización de esta pasantía permite entregar a la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo 
Simón Bolívar el área de Procesos Técnicos de la Biblioteca: "José Martí" debidamente 
fundamentada en sus procesos documentales; con la posibilidad de integrarse a la red de 
Bibliotecas Universitarias y de utilizar tecnologías en la difusión del material bibliográfico; que 
constituye un paso muy significativo dentro del proceso al transformar un sistema en el cual las 
posibilidades de recuperación de información eran mínimas, transformado a un ambiente 
multifuncional que acerca el usuario a la biblioteca. En este proceso de reconversión se cumplieron 
varias etapas dentro de las cuales cabe destacar: 
Normalización de los procesos técnicos lográndose la unificación de los criterios de clasificación y 
de catalogación del material bibliográfico que ingrese a la Biblioteca. Esta normalización es de vital 
importancia para el desarrollo de la biblioteca ya que la metodología utilizada implicó un nivel de 
catalogación exhaustivo, utilizado por las principales bibliotecas universitarias del país. 
El diseño de pautas y políticas de selección, adquisición y descarte del material bibliográfico permitió 
enmarcar a la Biblioteca Central " José Martí" en una verdadera filosofía del desarrollo de 
colecciones, la cual buscó un crecimiento armónico de la biblioteca y un equilibrio entre las 
diferentes colecciones atendiendo específicamente a las necesidades de los usuarios. El desarrollo 
de colecciones como política institucional permitió el reposicionamiento de esta biblioteca en el 
ámbito universitario local y regional. 
Al finalizar un proceso de esta magnitud, es importante destacar el contraste entre la biblioteca al 
inicio del proceso y la biblioteca al final de este; es un cambio radical en la forma de hacer las cosas 
en Procesos Técnicos; donde se paso de procesos aislados y empíricos, a una actividad dinámica, 
científica, técnica y profesional que maneja en forma integral toda la documentación que se procesa 
y analiza en la universidad. 
Se destaca que con la realización de esta pasantía se obtuvo una " praxis profesional, - como 
profesionales en Ciencias de la información y la documentación -, que permitió mejorar y aumentar 
la fundamentación teórica recibida a lo largo de la formación universitaria; desarrollar competencias 
técnicas en el área de procesos técnicos; fomentar las habilidades y destrezas en la catalogación, 
clasificación de la información; desarrollar la capacidad de resolver situaciones, vencer obstáculos; 
tomar decisiones y realizar trabajo en grupo. 
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5. RECOMENDACIONES 
Para lograr la optimización de los recursos, es decir, disminución de costos, racionalización y 
unificación en el tratamiento de la información, se sugiere centralizar los procesos técnicos en 
la Biblioteca "José Martí", es decir, que se haga todo el proceso de catalogación en un solo sitio 
y posteriormente remitir el material bibliográfico a las diferentes unidades. 
Basados en las recomendaciones del ICFES, a través de las normas mínimas para bibliotecas, 
se recomienda formar y organizar la colección de reserva, que tendría como finalidad apoyar las 
labores de docencia y de investigación de los profesores de los distintos programas y del Centro 
de Investigación. Para esto se contará con la información recogida en la encuesta aplicada a los 
docentes de la entidad. Estas bibliografias recomendadas servirán de base para formar la 
colección de reserva. 
La Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar debe incrementar el uso de las 
tecnologías, actuales que le permitan integrarse a la red de bibliotecas universitarias y difundir 
el valiosos material bibliográfico que posee en las bibliotecas de Ciencias Sociales y 
Humanidades, especialmente esta última que posee una colección de alto valor histórico 
representado en las ediciones príncipes e incunables que deben ser dadas a conocer. 
Igualmente construir una sala virtual en donde el usuario tenga la oportunidad de utilizar internet 
como otra fuente de consulta. 
Extender la creación de bases de datos a todos los fondos de las distintas colecciones: 
humanidades, derecho, ciencias sociales, e integrar dichas bases de datos para facilitar los 
procesos de consultas y recuperación de la información. 
Adecuación del espacio físico e instalaciones de la oficina de procesos técnicos, mediante la 
ampliación y dotación de los elementos y mobiliario adecuado que permita que se cumpla en 
forma correcta el circuito del tratamiento de la información. Así también mejorar la iluminación en 
el deposito de libros de la colección general. 
Activar el Comité de Biblioteca para haga el posicionamiento adecuado en el proceso de gestión 
de la Biblioteca. 
La Biblioteca debe promover sesiones de formación de usuarios a nivel individual o colectivo; 
desarrollar programas para la formación continuada y también actividades de extensión 
bibliotecaria. El éxito de los programas de formación de los usuarios dependerá directamente de 
la medida en que la Biblioteca pueda integrar su labor informativa con los planes y programas de 
estudios de la universidad. 
La Biblioteca debe enmarcar sus políticas en una verdadera filosofía del desarrollo de las 
colecciones en las cuales no sólo se trabajen con las políticas de selección, adquisición y 
descarte de los recursos bibliográficos, sino, que se integre a otros elementos de la misma, tales 
como: realización estudios bibliométricos, estudios de usuarios y programas de extensión 
cultural. 
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Abrir la colección al público para que la Biblioteca pueda cumplir con su verdadera función de 
difusión y apoyo al estudio. 
Implementar una política de préstamo a domicilio flexible acordes con la colección su uso y las 
categorías de usuarios. 
Mantener la normalización que se estableció para la clasificación, catalogación e ingreso de la 
información al sistema. 
Los recursos humanos representan el activo más importante de la institución, por lo tanto es 
imprescindible que la vinculación que se haga del personal sea cualificado y que esté acorde 
con el perfil establecido en el manual de funciones. Las políticas de gestión de personal 
deberán comprender además, derechos y deberes, evaluación del rendimiento, formación 
profesional continua y buena retribución del trabajo, para que pueda garantizar el eficiente 
servicio de la misma. 
Establecer un plan de aseo de la colección con los elementos adecuados para la limpieza de 
libros y estantes, con el fin evitar el deterioro de los estos. 
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